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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอปรับปรุงรายการ กรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทยในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลสุเทพ อ าเภอเมืองเชียงใหม่ จังหวัดเชียงใหม่ 
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอปรับปรุงรายการ กรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทยในฐานข้อมูลทะเบียน

ราษฎร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลต าบลสุเทพ อ าเภอเมืองเชียงใหม่ จังหวัดเชียงใหม่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 
2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 40  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด  100  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด  15  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอปรับปรุงรายการ กรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทยใน

ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร เทศบาลต าบลสุเทพ อ าเภอเมืองเชียงใหม่ จังหวัดเชียงใหม่  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนอ าเภอท่ีจัดท าทะเบียนประวัติ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองเชียงใหม่ โทรศัพท์ 0-5321-9119 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน) 

2) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นที่จัดท าทะเบียนประวัติ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลสุเทพ เลขที่ 98 หมู่ที่ 5 ถนนคันคลองชลประทาน ต าบลสุเทพ 
อ าเภอเมืองเชียงใหม่ จังหวัดเชียงใหม่ 50200 โทรศัพท์ 0-5332-9476, 0-5332-9251-2 ต่อ 133) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 กรณีของชนกลุ่มน้อย เลขประจ าตัวประชาชนขึ้นต้นด้วย 6, 7 ที่เข้ามาอาศัยอยู่เป็นเวลานาน ได้รับการส ารวจ
และจัดท าทะเบียนประวัติไว้แล้ว แต่ไม่ปรากฎชื่อและรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรให้นายทะเบียน
สอบบันทึกถ้อยค าบุคคลที่เป็นชนกลุ่มน้อยชาติพันธุ์เดียวกัน จ านวน 3 คน เพื่อให้การรับรอง 
หมายเหตุ 
1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้อง
ด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอ
ละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึก
ความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) ขั้นตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริง หากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงที่ชัดเจน อาจต้องส่งเรื่องให้
คณะกรรมการหมู่บ้านหรือคณะกรรมการชุมชนรับรอง ระยะเวลาต้องขยายเพ่ิมข้ึน 
4) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 
แห่ง พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ยื่นค าร้องและจัดท าค า
ร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

1 วันท าการ เทศบาลต าบลสุเทพ 
อ าเภอเมืองเชียงใหม่ 
จังหวัดเชียงใหม่ 

- 

2) การพิจารณา 
 

1) สอบสวนข้อเท็จจริงใน
พ้ืนที่เพ่ือพิสูจน์ยืนยันสถานะ
บุคคล 
2) รวบรวมพยานหลักฐาน
พร้อมความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนพิจารณา  

10 วันท าการ เทศบาลต าบลสุเทพ 
อ าเภอเมืองเชียงใหม่ 
จังหวัดเชียงใหม่ 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณาอนุมัติ
หรือไม่อนุมัติ 
 
 

5 วันท าการ เทศบาลต าบลสุเทพ 
อ าเภอเมืองเชียงใหม่ 
จังหวัดเชียงใหม่ 

- 

4) การพิจารณา 
 

-กรณีท่ีมีค าสั่งอนุมัติ 
นายทะเบียนส่งเรื่องให้ส านัก
ทะเบียนกลางตรวจสอบ 

7 วันท าการ เทศบาลต าบลสุเทพ 
อ าเภอเมืองเชียงใหม่ 
จังหวัดเชียงใหม่ 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เพ่ือขอปรับปรุงรายการโดย
การเพ่ิมชื่อและรายการ
บุคคลในฐานข้อมูลทะเบียน
ราษฎร และแจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบ
เป็นหนังสือ 
-กรณีท่ีมีค าสั่งไม่อนุมัติ ให้
แจ้งเหตุผลดังกล่าวด้วย 

5) การพิจารณา 
 

ส านักทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร 
ผลการพิจารณาอนุมัติของ
นายทะเบียน และ
ด าเนินการปรับปรุงรายการ
โดยการเพ่ิมชื่อและรายการ
บุคคลในฐานข้อมูลทะเบียน
ราษฎร 

12 วันท าการ เทศบาลต าบลสุเทพ 
อ าเภอเมืองเชียงใหม่ 
จังหวัดเชียงใหม่ 

- 

6) การพิจารณา 
 

-ส านักทะเบียนกลางแจ้งผล
การด าเนินการปรับปรุง
รายการโดยการเพ่ิมชื่อและ
รายการบุคคลในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 
-ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่นแจ้งผู้ยื่นค า
ขอมาด าเนินการเพ่ิมชื่อใน
เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการ
แสดงตัวของตนเอง/จัดท า
บัตรประจ าตัว 

5 วันท าการ เทศบาลต าบลสุเทพ 
อ าเภอเมืองเชียงใหม่ 
จังหวัดเชียงใหม่ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 40 วันท าการ 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ทะเบียนประวัติ
ชนกลุ่มน้อย 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) เอกสารอ่ืนซึ่งมีรูป
ถ่ายที่ทางราชการ
ออกให้ (ถ้ามี) 
เช่น หนังสือ
รับรองการเกิด 
หลักฐาน
การศึกษา 
หลักฐานการ
ปล่อยตัวคุมขัง
ฯลฯ 

- 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) รูปถ่ายขนาด 2 
นิ้ว (กรณีไม่มี
เอกสารที่มีรูป
ถ่ายที่ทางราชการ
ออกให้มาแสดง) 

- 2 0 ฉบับ - 

3) ทะเบียนบ้านและ
บัตรประจ าตัว
ประชาชนของ
พยานผู้รับรองตัว
บุคคล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 

หมายเหตุ(โทร 1567) 
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2) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียน 59 หมู่ที่ 11 ต าบลบึงทองหลาง อ าเภอล าลูกกา จังหวัดปทุมธานี 
12150 
หมายเหตุ(โทร 1548 (สายด่วน) /http://www.bora.dopa.go.th) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 

- 
 

วันที่พิมพ์ 21/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงาน ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลสุเทพ อ าเภอ

เมืองเชียงใหม่ จังหวัด
เชียงใหม่ สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 

 


